Skolverket

Hanteringsinstruktioner for
nationella prov

Hanteringsinstruktionerna innehéller huvudsakligen information om Skolverkets
foreskrifter (SKOLFS 2013:19) om hantering och genomf6rande av nationella
prov i pappersformat. Skolverkets hanteringsforeskrifter om nationella prov i
innehaller tvingande regler om hur de nationella proven ska hanteras. Enligt
hanteringsforeskrifterna ansvarar rektorn for att foreskrifter om provens
genomforande och hantering foljs.

Det dr av avgorande betydelse att samtliga pa skolenheten som hanterar nationella
prov foljer de foreskrifter som géller.

Syftet med dessa bestimmelser &r att de nationella proven ska genomforas pé ett
likvardigt och sékert sétt. Darigenom kan proven bidra till en rittvis och likvérdig
bedomning och betygssittning av elevernas kunskaper dver landet.

Skolverket beslutar vilket datum respektive nationellt prov ska genomforas pa.
Rektorn kan besluta om att ett delprov far genomforas pa ett senare datum eller en
vid en senare tidpunkt om det finns sérskilda skil. Det &r upp till rektorn att i
varje enskilt fall avgdra om det foreligger sirskilda skél. Enligt Skolverket kan
sérskilda skil exempelvis vara oférutsedda hindelser sdsom olyckor, som drabbar
hela skolenheten. Resor, idrottsdagar eller annan planerad verksamhet utgor inte
sarskilda skal enligt Skolverkets uppfattning eftersom provdatum beslutas och
publiceras i mycket god tid.

Genomforandet av delprov med faststédllda provdatum i arskurs 9, arskurs 10 i
specialskolan, och i gymnasieskolan ska paborjas klockan 9.00 det datum
Skolverket beslutat. Fér komvux pd gymnasial nivd ska proven paborjas tidigast
klockan 9.00 det forsta provdatumet.

Mer information finns

e i bestillningsbrevet

o i foljebrevet till nationella prov

e pa forslutningen av nationella prov med provdatum

e | ldrarinformationen.
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Sekretess

117 kap. 3 ¢ § offentlighets- och sekretesslagen (2009:400) finns bestimmelser
om sekretess for prov. Vid sekretess far provens innehall inte rdjas. Proven har ett
sekretessdatum som framgéar av respektive prov.

Fore provgenomforandet

Bestallning

e Nationella prov ska bestéllas senast sista bestdllningsdatum (se
bestéllningsbrev).

e Skolverket rekommenderar starkt att skolenheterna bestéller prov till alla
elever som ska gora provet, inklusive de elever som kan tillkomma senare
under laséret.

e Proven ska endast bestillas till de nivaer dér ett nationellt prov ska
genomforas under aktuell termin.

Rutiner for att ta emot proven

e Rektorn ansvarar for att skolenheten har rutiner for att ta emot leverans av
nationella prov sa att provets innehéll inte blir kdnt. Proven ska forvaras
inlasta pa ett sadant sétt att innehéllet inte blir kint. Skolverket
rekommenderar starkt att rektor utser en administrativt ansvarig person som
sékerstiller detta.

Utlamning av provmaterial

e Lirarinformationen innehéller information om genomforandet av nationella
prov.

e Provens forslutningar 6ppnas péa provdagens morgon. Anpassningar som att
forstora text i provet kan motivera att provens forslutningar 6ppnas dagen
innan. Att en elev dr i behov av forldngd provtid &r inte skil nog att 6ppna
proven i forvag. Las mer i lararinformationen.

e Om forseglingen bryts dagen innan provtillfillet méste proven omedelbart
lasas in igen.

o [ arskurs 3 i grundskolan ska samtliga delar av provet ldmnas ut till berérda
larare direkt vid paketets ankomst.

Informera elever och vardnadshavare

e Ett informationsbrev till elever i gymnasieskolan och komvux publiceras pé
Skolverkets webbplats infor varje termin.

e [ éarskurs 3, 6 och 9 publiceras informationsbrevet pa Skolverkets webbplats
infor provgenomforandet.

e Se till att brevet kopieras och delas ut till berorda.
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Inte tillatet att 6verfora nationella prov till digitalt format

Nationella prov far inte 6verforas till digital provplattform eller andra digitala
verktyg och format om inte Skolverket meddelar annat. Detta for att forhindra
att prov sprids.

Mer information om obligatoriet att skriva uppsatsdelar i nationella prov pa
dator finns pé Skolverkets webbplats.

Ersattningsprov

For vissa nationella prov finns erséttningsprov (se lararinformationen).
Av bestillningsbrevet framgér vilka erséttningsprov skolenheten har fatt.

Erséttningsproven forvaras pa skolenheten och féar endast 6ppnas och
anvindas om det finns tydliga beldgg for att det ordinarie provet har blivit
ként.

Det ar rektorn som beslutar om skolenheten ska anvinda ersittningsprovet i
stéllet i for ordinarie prov.

Ersittningsproven kan komma att anvéndas flera gdnger under dess
anvandningstid och skolenheten behover darfor behalla ett exemplar av provet
dven efter att det anvénts.

Under provgenomforandet

Se till att skolenheten har rutiner s att proven kan genomforas sikert och pa
ett likvardigt sétt enligt anvisningar i lararinformationen for respektive prov.

Mobiltelefon eller annan elektronisk utrustning ar inte tilldtna hjdlpmedel (se
lararinformationen for respektive prov).

Efter provgenomforandet

Genomfora ett prov efter ordinarie provdatum

Rektorn beslutar om en enskild elev ska fa genomfora prov vid ett senare
tillfélle.

Dela ut bedomningsanvisningar

Héftet Bedomningsanvisningar ska delas ut av rektor efter att provet har
genomforts.

For vissa delprov ska beddmningsanvisningarna lamnas ut fore
genomforandet. Det framgar av paketets foljebrev vilka delprov som omfattas
av detta undantag,.
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Uppfoljning efter provet

e Vid uppfoljning efter provet dr det viktigt att lararen ser till att provens
innehall inte sprids.

e Lidraren kan gé igenom provresultatet med eleven.

Skicka in resultat
e Skicka in resultat frin prov till Skolverket via Statistikmyndigheten SCB.

o Skicka in resultat till de universitet och hdgskolor som konstruerat proven.

e Se till att provets ldrarenkét besvaras.

Arkivera nationella prov

o Information om arkivering av nationella prov finns pa Skolverkets webbplats
www.skolverket.se/nationellaprov
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